FUESCYL

FUNDACION UNIVERSIDADES

J Junta de
DECASTILLAY LEON Castilla y Ledn

La Fundacion Universidades y Ensefianzas Superiores de Castilla y Leon (FUESCYL), con objeto
de cubrir puestos vacantes con la categoria de Administrativo, convoca un proceso de seleccion, con
arreglo a las siguientes BASES:

PRIMERA. PLAZAS CONVOCADAS

NUMERO

DENOMINACION TIPO DE RETRIBUCION
CENTRO DE
DEL PUESTO CONTRATO PLAZAS ANUAL
Administrativo nivel 11
Area econdémico- Valladolid Indefinido 1 28.300-€
administrativa

SEGUNDA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
Para tomar parte en el proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

2.1 Requisitos generales

a) Ser de nacionalidad espafiola o nacional de un Estado miembro de la Union Europea, o nacional
de algtin Estado al que le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en virtud de los
tratados internacionales celebrados por la Unidon Europea y ratificados por Espaiia.

b) Ser mayor de edad y no haber alcanzado la edad establecida, con cardcter general, para la
jubilacion.

¢) No haber sido separado del servicio publico en virtud de expediente disciplinario, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas por sentencia firme.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las funciones
correspondientes.

2.2. Requisitos especificos

a) Estar en posesion de titulacion relacionada con Administracion y Gestion, nivel minimo de
Bachiller, Técnico Superior de Formacion Profesional o equivalente. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se debera presentar la credencial que acredite su homologacion.

b) Poseer una experiencia acreditada minima de un afio de servicios en funciones relacionadas con
el puesto convocado, estando entre las funciones principales del puesto: recopilar, verificar y
registrar la informacién administrativa-contable relativa a la actividad de la Fundacion,
tramitacion de expedientes de gasto, gestion de facturas y contabilidad de documentos de
gastos y facturas en el entorno SAP.

¢) Conocimiento de lengua inglesa a un nivel igual o superior a Bl del MCERL (Marco Europeo
de Referencia para las Lenguas)

Estos requisitos deberdn poseerse en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de

solicitudes. Aquellos participantes que no acrediten los requisitos en el plazo de presentacion de
solicitudes seran excluidos.

TERCERA. PRESENTACION DE SOLICITUDES.

3.1 Solicitudes
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Las solicitudes para participar en esta convocatoria se presentardn, utilizando el Anexo I, dirigidas
al Gerente de la Fundacion FUESCYL. La forma de presentacion de dichas solicitudes sera por
correo electronico a la direccion fuescyl.empleo@jcyl.es. Los ficheros remitidos deben estar
necesariamente en formato PDF, sin comprimir y no deberan sobrepasar los 5 MB.

3.2 Documentacion

Conjuntamente con la instancia Anexo I los aspirantes deberan presentar los siguientes documentos:
3.2.1. Fotocopia del documento nacional de identidad. En el caso de extranjeros que residan
en Espana, deberdn presentar una fotocopia del correspondiente documento nacional de
identidad o pasaporte y de la tarjeta de residente comunitario en vigor. Los aspirantes que
sean nacionales de la Union Europea, o de algiin Estado al que, en virtud de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion
la libre circulacion ~ de trabajadores y que no residan en Espafia, deberan presentar
fotocopia del documento de identidad o pasaporte.

3.2.2. Fotocopia del titulo alegado en los requisitos de esta convocatoria.

3.2.3. Certificado de vida laboral, hoja de servicios o documentacion andloga que permita
verificar la experiencia requerida.

3.2.4. Curriculum vitae donde figuren los méritos alegados, organizados en los mismos
apartados de la baremacion de méritos del apartado 6.2 de esta convocatoria, y toda la
documentacion acreditativa de los méritos alegados. Los méritos alegados y no justificados
documentalmente no seran considerados.

3.3. Plazo de presentacion:

El plazo de presentacion de las solicitudes y la documentacion sefialada en el apartado 3.2
serd hasta el 12 de marzo de 2024

CUARTA. ADMISION DE ASPIRANTES

4.1. Lista provisional

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Fundacion FUESCYL publicara la lista
provisional de admitidos y excluidos, en el caso de estos ultimos con indicacion de las causas de
exclusion.

4.2. Reclamaciones contra la lista provisional

Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de
publicacion de la lista provisional, para presentar la reclamacion, formulando las alegaciones que
considere oportunas.

Las reclamaciones se dirigiran al Gerente de la Fundacion FUESCYL y se presentaran por correo
electronico a la direccion fuescyl.empleo@ijcyl.es.

Los ficheros remitidos deben estar necesariamente en formato pdf, sin comprimir y no deberan
sobrepasar los 5 MB.

4.3. Lista definitiva
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Vistas y examinadas las reclamaciones presentadas, el Gerente de la Fundacion FUESCYL
aprobara las relaciones definitivas de admitidos/as y excluidos/as, que seran publicadas en los
mismos lugares en que se hicieron publicas las listas provisionales.

QUINTA. ORGANOS DE SELECCION

El Gerente de la Fundacion FUESCYL designara las Comisiones de Seleccion para la calificacion
de las pruebas asi como para la baremacion de los méritos alegados.

Esta Comision de Seleccion estard compuestas por 4 miembros: un presidente, dos vocales y un
secretario que actuard con voz pero sin voto.

Las Comisiones de Seleccion podran contar, en calidad de Asesores o Expertos, con los
especialistas profesionales que consideren necesarios para la valoracion de las pruebas.

SEXTA. PROCESO SELECTIVO

El procedimiento de seleccion se realizard, de acuerdo con los principios de mérito y capacidad, asi
como el de Igualdad efectiva entre mujeres y hombres por la Comision de Seleccion, y constara de
dos fases en relacion a los criterios de idoneidad, formacion, competencia profesional y experiencia
para el desempeiio del puesto:

6.1. Fase 1. Prueba presencial

Realizacion de una prueba escrita para determinar la aptitud y capacidad de los aspirantes de
acuerdo con las materias que se relacionadas con el puesto. Esta prueba tendra caracter eliminatorio.
La valoracion asignada a esta prueba seré el 70% de la puntuacion total.

La Comision podra convocar a los aspirantes que hayan superado la prueba anterior para la
realizacion de una segunda prueba con el fin de comprobar su adecuacion a las caracteristicas de la
plaza. Esta prueba tendré carcter eliminatorio y, en caso de celebrarse ponderaria un 50% sobre la
nota de esta fase, siendo la nota de la prueba presencial la media de la prueba test y esta segunda
prueba.

6.2. Fase 2. Méritos
Comprobacion y calificacion de los méritos presentados y acreditados por los aspirantes. La
valoracion asignada a los méritos sera del 30% de la puntuacion total.

Se valoraran exclusivamente los méritos, alegados, probados documentalmente y referidos a la
fecha en que concluya el plazo de presentacion de solicitudes, segun el baremo de puntuacion
siguiente:

La valoracion de los méritos se efectuard de acuerdo con el siguiente baremo:

1. Experiencia profesional — Hasta un maximo de 20 puntos, conforme al siguiente desglose:

1.1 Experiencia profesional en la Administracion y/o en otras entidades del sector publico
e En el mismo grupo profesional de la plaza convocada (Grupo III) o en uno de los grupos
superiores (Grupos I y Grupo II), a razén de 0,1 puntos por cada mes completo de servicios
efectivos.
e En distinto grupo profesional de la plaza convocada en el grupo profesional de nivel
inmediatamente inferior (auxiliar administrativo) a razéon de 0,075 puntos por cada mes
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completo de servicios efectivos o en el grupo profesional del siguiente nivel (personal
subalterno) a razon de 0,050 puntos por cada mes completo de servicios efectivos.
1.2 -Experiencia profesional en empresas o entidades no pertenecientes al sector publico.

e En el mismo grupo profesional o superior al de la plaza convocada en puestos con funciones
demostrables relacionadas con el puesto de administrativo en departamento 6 seccion de
asuntos econoémicos, a razon de 0,050 puntos por cada mes completo de servicios efectivos

e En distinto grupo profesional y de nivel inferior al de la plaza convocada, en puestos con
funciones demostrables relacionadas con el puesto convocado, a razén de 0,030 puntos por
cada mes completo de servicios efectivos

2. Otras titulaciones (diferentes a la exigida como requisito). Hasta un méximo de 8 puntos.

e Titulo de técnico de grado superior: 1,0 punto

e Titulo de Diplomado Universitario, Arquitecto técnico o Ingeniero técnico: 1,5 puntos

e Titulo de Licenciado, titulo de Arquitecto o Ingeniero o titulo Universitario de Grado:2,0
puntos.

e Titulo de Master oficial en disciplinas relativas a Derecho, Administracion y Direccion de
Empresas y/o Economicas: 1,5

e Titulo de Doctor: 1,5 puntos punto.

3. Actividades formativas. Hasta un maximo de 12 puntos.

Por la realizacidon de cursos, jornadas o similares impartidos por organismos oficiales, y que tengan
relacion directa con las competencias del area econdmico administrativa: 0,020 puntos por cada
hora de actividad.

4. Conocimientos de idioma inglés v/o francés. (diferentes a la exigida como requisito): Hasta un
maximo de 5 puntos.

El conocimiento de equivalente a un nivel igual o superior a Bl del MCERL (Marco Europeo de
Referencia para las Lenguas) acreditado oficialmente mediante certificacion de la Escuela Oficial
de Idiomas o de Centros autorizados y acreditados se computara de la siguiente forma:

-Por el nivel C1 o superior: 1,5 puntos.

-Por el nivel B2: 1,0 puntos.

-Por el nivel B1: 0,5 puntos.

5. Conocimientos de ofimatica. Hasta un maximo de 3.0 puntos
Por cada actividad formativa de duracion igual o superior a 20 horas: 0,5 puntos con un maximo de
3,0 puntos. ’

6. Conocimientos de programas de contabilidad y gestion econémica (SAP, SICCAL). Hasta un
maximo de 2,0 puntos

Por cada actividad formativa de duracién igual o superior a 20 horas: 0,5 puntos, con un maximo de

2,0 puntos.

Para poder ser valorados los méritos alegados por los aspirantes, deberan ser justificados
documentalmente, junto con la solicitud de participacion en el proceso selectivo, dentro del plazo de
presentacion de solicitudes.

No sera necesario que la documentacién presentada en la fase de solicitudes sea original ni
fotocopias compulsadas, pudiéndose presentar fotocopias simples. Los originales o fotocopias
compulsadas podran ser requeridos en cualquier momento del proceso de seleccion. En el caso de

4
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haberse obtenido la plaza, el candidato debera presentar toda la documentacion original tanto de su
titulacion como de los méritos alegados, a fin de procederse a su cotejo. La falsedad en la
documentacién presentada o la no aportacion de esta documentacion dara lugar a la exclusion del
proceso de seleccion

SEPTIMA. CONTRATACION Y CONVENIO LABORAL

Una vez celebradas las pruebas, la Comision de Seleccion comunicara a los érganos directivos
competentes de la Fundacion el 6 los aspirantes seleccionados, asi como dos suplentes para cada
puesto.

La convocatoria podra declararse desierta.

A efectos de la contratacion, se hara publica la lista donde figure el aspirante seleccionado y los
suplentes, en la pagina web www.fuescyl.com, y se notificard a la persona 6 personas seleccionadas
en el domicilio indicado en el documento de solicitud de admision al proceso selectivo,
indicandoles el plazo en el que deben personarse para formalizar el correspondiente contrato de
trabajo. Si transcurrido dicho plazo el interesado no hubiera comparecido, o haciéndolo no
procediese a la firma del contrato, se entendera que renuncia al puesto de trabajo adjudicado, sin
que se mantenga o conserve derecho alguno para posteriores convocatorias.

Las condiciones laborales se regiran por los términos establecidos en el I Convenio Colectivo
FUESCyL, y la contratacion quedara sometida al régimen de incompatibilidades establecido en la
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

OCTAVA. NORMA FINAL Y PROTECCION DE DATOS

8.1. Por el mero hecho de la participacion en el proceso de seleccion, cada uno de los/las
candidatos/as se somete a las bases de la convocatoria, a su desarrollo y a las decisiones adoptadas
por la Comision de Seleccion, sin perjuicio de las reclamaciones pertinentes.

8.2 De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente en materia de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, le informamos de que FUNDACION UNIVERSIDADES Y ENSENANZAS
SUPERIORES DE CASTILLA Y LEON (FUESCYL) es el responsable del tratamiento de los
datos de carécter personal facilitados a través de su solicitud / Anexo I y que los mismos seran
tratados con la finalidad de hacerle participar en el proceso de seleccion de personal. La
legitimacion de este tratamiento de datos reside en la ejecucion de un contrato en el que la persona
interesada es parte o para la aplicacion a peticion de éste de medidas precontractuales. En caso de
producirse alguna modificacion en sus datos, le rogamos nos lo comunique debidamente.
Asimismo, le comunicamos que transcurrido el plazo necesario de conservacion de la
documentacion solicitada para participar en el proceso de seleccion, procederemos a su destruccion
segura. Sus derechos de acceso, oposicion, rectificacion y supresion, asi como otros derechos que
tiene reconocidos, puede ejercerlos a través del email dpd.fuescyl@jcyl.es o en la direccion Av. de
los Reyes Catolicos, Edificio Emilio Alarcos, 2B, 47006 Valladolid. Para mas informacion visite
nuestra Politica de Privacidad en www.fuescyl.com

Valladolid a 26 de Febrero de 2024
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ANEXO 1

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA ADMINISTRATIVOS DE
FUESCYL

1. DATOS PERSONALES

1.1 Primer Apellido 1.2 Segundo Apellido 1.3 Nombre
1.4 D.N.L o equivalente 1.5 Teléfono 1.6 Domicilio: Calle o Plaza y n°
1.7 Localidad (con codigo postal) 1.8 Provincia 1.9 Direccioén correo electronico

2. PLAZA A LA QUE ASPIRA

Denominacion del puesto
Administrativo para el Area Econdmico-Administrativa |:|

(8]

. DOCUMENTACION QUE APORTA

4.0BSERVACIONES

Quien suscribe solicita ser admitido/a para la realizacion de las pruebas correspondientes para cubrir la plaza de administrativo, para
lo que declara expresamente que retine todos los requisitos exigidos en la convocatoria.

De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente en materia de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos de que
FUNDACION UNIVERSIDADES Y ENSENANZAS SUPERIORES DE CASTILLA Y LEON (FUESCYL) es el responsable del tratamiento de
los datos de caracter personal facilitados a través de su solicitud / Anexo Iy que los mismos seran tratados con la finalidad de hacerle participar en
el proceso de seleccion de personal. La legitimacion de este tratamiento de datos reside en la ejecucion de un contrato en el que la persona
interesada es parte o para la aplicacion a peticion de éste de medidas precontractuales. En caso de producirse alguna modificacion en sus datos, le
rogamos nos lo comunique debidamente. Asimismo, le comunicamos que, transcurrido el plazo necesario de conservacion de la documentacién
solicitada para participar en el proceso de seleccion, procederemos a su destruccién segura. Sus derechos de acceso, oposicion, rectificacion y
supresion, asi como otros derechos que tiene reconocidos, puede ejercerlos a través del email dpd.fuescyl@jcyl.es o en la direccion Av. de los
Reyes Catolicos, Edificio Emilio Alarcos, 2B, 47006 Valladolid. Para mas informacion visite nuestras Politica de Privacidad en www.fuescyl.com

En i, - I A v de 2024

(firma)

SR. GERENTE DE LA FUNDACION UNIVERSIDADES Y ENSENANZAS SUPERIORES DE CASTILLA
Y LEON (FUESCYL)
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ANEXO II

TEMARIO DE MATERIAS RELACIONADAS CON LA PLLAZA DE ADMINISTRATIVO

Tema 1. Instituciones Basicas de Castilla y Ledn

Tema 2. El procedimiento administrativo comun: concepto, naturaleza y principios generales. Fases del
procedimiento: iniciacion, ordenacidn, instruccion y finalizacion.

Tema 3. Régimen juridico de las Fundaciones en Castilla y Ledn. Constitucion, patrimonio, funcionamiento y
protectorado.

Tema 4. Los contratos del Sector Publico: Tipologia contractual. Las partes en el contrato. El expediente de
contratacién. Procedimientos de adjudicacién. Efectos, cumplimiento y extinciéon de los contratos de las
Administraciones Publicas.

Tema 5. Documentos: concepto de documento. El registro de documentos, conceptos de presentacion,
recepcion, entrada y salida de documentos. Formacidn del expediente. El archivo de los documentos, clases
de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 6. La informdtica en la oficina: tratamiento de textos, hojas de célculo, archivo y recuperacion de
informacién Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 7. Néminas: estructura y normas de confeccién. Gestiéon administrativa y econémica de la ndmina

Tema 8. El sistema espafiol de Seguridad Social. Régimen general y regimenes especiales. Entidades
gestoras y colaboracidn con la gestién. Altas y bajas La cotizacién. La accidn protectora: contingencias
cubiertas. Prestaciones: concepto, clases y caracter.

Tema 9 Técnica contable basica I: i) Contabilidad: objetivo, elementos patrimoniales y cuentas. ii) El Plan
General Contable. Principios contables y presupuestarios. El presupuesto: concepto y clases de
presupuestos

Tema 10 Técnica contable basica Il i) Cuentas anuales. Normas para la elaboracién de cuentas anuales. ii)
Asientos contables. Libro Diario y Mayor iii) Contenido y tramitacién de facturas

Tema 11. Impuesto sobre la renta de las personas fisicas. Rentas que deben declararse y cuales no. Clases
de rentas y tipo aplicable de retencién a las mismas.

Tema 12. Transparencia administrativa: La Ley 3/2015, de 4 marzo, de transparencia y
participacién ciudadana de Castilla y Ledn. la publicidad activa y el derecho de acceso a la
informacién publica en Castilla y Ledn. La proteccién de datos personales: principios y derechos de
los interesados y obligaciones de los empleados publicos.

Tema 13: Régimen juridico actual de las Ensefianzas Artisticas en Castilla y Ledn

Tema 14. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Objeto
y ambito, el principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas de Igualdad y no
discriminacién desarrolladas por la Administracién de la Comunidad de Castilla y Ledn. Igualdad de género:
especial referencia a la medida contra la violencia de género.
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